ZARZADZENIE NR 133/VII1/2023
BURMISTRZA MIASTA I GMINY PLESZEW

z dnia 25 pazdziernika 2023 r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej za 2023 rok

Na podstawie art. 261 art. 27 ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z2023r.,
poz. 120 ze zmianami), art. 31 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2023r.,
poz. 40 ze zmianami) oraz Zarzadzenia Nr 182/VIII/2021 Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew z dnia
30 wrzesnia 2021 r. w sprawie instrukcji inwentaryzacyjnej, zarzadzam co nastepuje:

§ 1. 1. Przeprowadzi¢ roczng inwentaryzacje aktywow ipasywow za 2023 rok zgodnie zustawa
o rachunkowosci oraz instrukcjg inwentaryzacyjna obowigzujaca w Urzedzie Miasta i Gminy w Pleszewie,
zgodnie z harmonogramem okreslonym w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

2. Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji droga:
1) spisu z natury,
2) potwierdzenia sald,

3) weryfikacji sald, w tym réwniez tych aktywoéw ipasywow, ktére nie zinwentaryzowano w danym roku
metodg spisu z natury lub potwierdzenia sald.

3.Do przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze spisu znatury zobowigzuj¢ Statla Komisje
Inwentaryzacyjng przy pomocy Statych Zespotéow Spisowych powotanych Zarzadzeniem Nr 132/VIII/2023
Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew z dnia 25 pazdziernika 2023 r.

4. Do przeprowadzenia inwentaryzacji drogg potwierdzenia sald i weryfikacji sald zobowigzuj¢ Skarbnika
Miasta i Gminy Pleszew przy pomocy Statych Zespotow Potwierdzenia Sald oraz Statych Zespotow
Weryfikacyjnych powotanych Zarzadzeniem Nr 132/VIII/2023 Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew z dnia
25 pazdziernika 2023 r.

5. Osoby materialnie odpowiedzialne odpowiadaja za uporzadkowanie pol spisowych oraz weryfikacje
prawidtowosci ujecia w arkuszu spisowym przez Zespdt Spisowy skladnikow majatkowych podlegajacych
inwentaryzacji.

6. Cztonkoéw Zespotow Inwentaryzacyjnych czyni¢ odpowiedzialnymi za terminowe, wlasciwe, doktadne
i rzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

7. Za dokonywanie wyrywkowych kontroli w polu spisowym w trakcie przeprowadzania czynno$ci przez
State Zespotly Spisowe w drodze spisu z natury odpowiada Kontroler Spisowy.

8. Za sprawny, terminowy i prawidlowy przebieg czynnosci inwentaryzacyjnych w zakresie:
1) spisu z natury odpowiada Stata Komisja Inwentaryzacyjna,

2) potwierdzenia sald i weryfikacji odpowiada Skarbnik Miasta i Gminy Pleszew.
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§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy

dr hab. Arkadiusz Ptak
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 133/V111/2023
Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew
Z dnia 25 pazdziernika 2023 r.

Harmonogram przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej za 2023 rok

szczegotowa,
®  osoby wspomagajace.

- Etapy . N . o
Lp. CzynnoSci inwentaryzacji Terminy Osoby odpowiedzialne Rodzaj skladnika inwentaryzowanego
1 | Podziat na pola spisowe, Etap | do 17 listopada 2023 r. Stata Komisja Inwentaryzacyjna
przydzielenie Statych
Zespotoéw Spisowych
i ustalenie terminow spisu
z natury
2 | Uporzadkowanie pola Etap | nie pézniej niz na 5 dni Osoba odpowiedzialna materialnie
spisowego roboczych przed planowang
inwentaryzacja
3 | Przeszkolenie zespotow Etap | nie p6zniej niz na 5 dni e  Stala Komisja Inwentaryzacyina,
inwentaryzacyjnych roboczych przed planowanym . Lo
terminem przeprowadzenia e  Skarbnik Miasta i Gminy Pleszew.
inwentaryzacji
4 | Inwentaryzacja w drodze Etap Il od 27 listopada 2023 r. e  Stata Komisja Inwentaryzacyjna, rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych, w tym:
Spisu z natury do 15 stycznia 2024 r. e Stale Zespoly Spisowe, materiaty budowlane, sktadniki, ktére nie zostaly
. rozchodowane,
e  Kontroler Spisowy, ) ] ) S o
—_— _— krajowe i zagraniczne $rodki pieni¢zne (z wyjatkiem
e  osoba odpowiedzialna materialnie, , L e
’ ; ) srodkoéw pienigznych na rachunkach bankowych),
®  pracownik prowadzacy ewidencje

akcje, obligacje, czeki, weksle, bony i inne aktywa
finansowe w postaci zmaterializowanej,

pozostale srodki trwate (wyposazenie),

maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad srodkow
trwatych w budowie,

druki $cistego zarachowania,

aktywa bedace wiasnoscia innych jednostek,
powierzone jednostce do sprzedazy, przechowania,

przetwarzania lub uzywania (obce sktadniki
majatkowe).
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5 Inwentaryza?ja w drodze Etap Il od 27 Iistopa_da 2023 1. e  Skarbnik Miasta i Gminy Pleszew, ®  Srodki pienigzne zgromadzone na rachunkach
potwierdzenia sald do 15 stycznia 2024 r. bankowych, takze lokaty pieniezne, jak rowniez stany

State Zespoty Potwierdzenia Sald, KOW! i
zaciggnigtych kredytow i pozyczek,

pracownik prowadzacy ewidencje

szczegblowa. ®  stan aktywow powierzonych kontrahentom w posiadanie

zalezne do sprzedazy, przechowania, przetwarzania
i uzytkowania,

®  rozrachunki (naleznosci) oraz udzielone pozyczki,
z wylaczeniem rozrachunk6éw publicznoprawnych,
rozrachunkow z pracownikami, naleznosci spornych
i watpliwych, naleznosci od 0sob nieprowadzacych
ksigg rachunkowych oraz tych, ktérych koszt
potwierdzenia jest wyzszy niz jego wysokos¢,

®  udzialy w spotkach prawa handlowego.

6 | Inwentaryzacja w drodze Etap 11 od 27 listopada 2023 r. e Skarbnik Miasta i Gminy Pleszew, e &rodki trwale,
weryfikacji do 23 marca 2024 r.

grunty i $rodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie
utrudniony,

prawo wieczystego uzytkowania gruntu,

State Zespoly Weryfikacyjne,

®  pracownik prowadzacy ewidencje
szczegbtowa,

®  osoby wspomagajace. wartos$ci niematerialne i prawne,

naleznosci sporne i watpliwe,

rozrachunki o charakterze publicznoprawnym,

rozrachunki z pracownikami,

naleznosci/stany aktywow od 0sob nieprowadzacych

ksigg rachunkowych,

®  rozliczenia migdzyokresowe kosztow (czynne)
i przychodow,
kapitaty, fundusze i rezerwy,

®  $rodki trwate w budowie, z wyjatkiem maszyn
i urzadzen wchodzacych w sktad srodkow trwatych
w budowie,

® naleznosci, ktorych koszt potwierdzenia jest wyzszy niz
jego wysokos¢,

® wszystkie inne istotne i niewymienione powyzej
sktadniki aktywow i pasywow (w tym réwniez
wszystkie zobowigzania), ktore nie moga by¢
inwentaryzowane w drodze potwierdzenia sald badz
poprzez spis z natury.

7 | Protokét rozliczenia réznic Etap 111 do 31 stycznia 2024 r. Stata Komisja Inwentaryzacyjna przy -
inwentaryzacyjnych metoda wspoétudziale:
Spisu z natury
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® pracownika prowadzacego
ewidencj¢ szczegdtowa,

osoby materialnie odpowiedzialnej,
osoby wspomagajacej,
®  Stalych Zespotow Spisowych.

inwentaryzacyjnych

8 | Protokot rozliczenia rdznic Etap 111 do 31 stycznia 2024 r. Skarbnik Miasta i Gminy Pleszew przy
inwentaryzacyjnych metoda wspotudziale:
potwierdzenia sald ®  Stalych Zespolow Potwierdzenia
Sald,
®  pracownika prowadzacego
ewidencj¢ szczegdtowa,
®  Kierownika Wydziatu
Finansowego,
®  osoby wspomagajacej.
9 | Protokét rozliczenia réznic Etap 111 do 20 marca 2024 r. Skarbnik Miasta i Gminy Pleszew przy
inwentaryzacyjnych metoda wspoétudziale:
weryfikacji ®  Stalych Zespotow Weryfikacyjnych,
® pracownika prowadzacego
ewidencj¢ szczegdtowa,
Kierownika Wydziatu Finansowego,
osoby wspomagajace;.
10 | Podjecie decyzji w sprawie Etap 111 do 25 marca 2024 r. Kierownik jednostki
rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych
11 | Ujecie roznic Etap 111 do 25 marca 2024 r. Skarbnik Miasta i Gminy Pleszew przy

wspoétudziale:
e  Kierownika Wydziatu Finansowego,

®  pracownikow Wydziatu
Finansowego.
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